Ochrana osobnich udaja v knihovnach — priruc¢ka pro
knihovny
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neprofesiondlni knihovniky. PIné znéni prirucky naleznete na webovych strankdch
proknihovny.mknachod.cz (ke staZeni).

Osobni udaj

Osobnim udajem je jakakoliv informace, ktera se tyka konkrétniho ¢lovéka. Nejde jen o Udaje,
na zakladé kterych Ize tohoto ¢lovéka pfimo identifikovat jako je napft. Cislo obéanského ¢i
¢tenarského pruakazu, ale i dalsi udaje, které se ho tykaji, jako je napt. zaznam historie
vypUjcek ¢i vyse dluhu. Nezdlezi na tom, zda tyto udaje knihovna ziskala pfimo od doty¢éného,
nebo je k nému pozdéji priradila, napf. na zakladé jeho ¢tenarské aktivity.

Zpracovani osobnich udaju

Zpracovani osobnich Udaju je jakakoliv operace s nimi, tedy v€etné jejich zobrazeni na
monitoru pocitace, uloZeni v papirové podobé, pfepsani do databdze, oprava, vytvoreni
kopie, anonymizace apod.

Zakladni zasady nakladani s osobnimi udaji
Provozovatel knihovny musi dbat na to, aby osobni udaje byly:
— zpracovavany pouze na zakladé konkrétnich pravnich divodu
— shromazdovany pouze pro urcité, vyslovné vyjadrené a legitimni ucely
— pfimérené, relevantni a omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k ucelu, pro ktery
jsou zpracovavany
— pfesné a v pripadé potfeby aktualizované
— uloZeny pouze po dobu nezbytnou pro ucely, pro které jsou zpracovavany
— zpracovavany zpUsobem, ktery zajisti nalezité zabezpeceni osobnich udajl

Odpovédnost knihovny jako spravce osobnich udaju

Knihovna jako spravce osobnich Gdaji odpovida nejen za dodrzovani viech povinnosti, které
z vySe uvedenych zdsad vyplyvaji, ale také musi byt schopna dodrzovani povinnosti

v kterémkoli okamziku dolozit.

Pokud je knihovna organizacni slozkou obce ¢i jiné pravnické osoby, je vhodné fesit
problematiku ochrany osobnich udajti v ramci celé organizace.

Registrovani uzivatele

Podpisem ¢tendrské prihlasky uzavre uZivatel s knihovnou smlouvu o poskytovani sluzeb, na
zakladé které mu knihovna umoznuje vyuzivat vypujcni a jiné knihovnické a informacni
sluzby, a stava se tak uzivatelem registrovanym.

Minimum osobnich Udaju potfebnych pro uzavieni smlouvy se ¢tenarem (prihlaska):
— identifika¢ni udaje (jméno a pfijmeni, datum narozeni, Cislo ¢tenarského prikazu)
— kontaktni udaje (adresa trvalého pobytu, korespondencni adresa, email, telefon)
— udaje o zdkonném zastupci



Déti a jejich zakonni zastupci

Smlouvu o poskytovani sluzeb uzaviraji jménem déti do 15 let jejich zdkonni zastupci,
knihovna tedy zpracovava i jejich osobni Udaje. Pro nakladani s nimi plati viceméné totéz,
jako pro nakladani s udaji registrovanych ¢tenara.

Ucel
Vymezeni Gcelu je velmi duleZité zejména proto, Ze knihovna smi v souladu se zadsadou
ucelového omezeni zpracovdvat osobni Udaje pouze pro vyslovné stanovené ucely, které
navic musi byt subjektdm osobnich udaj sdéleny.
Zpracovani osobnich udajl registrovanych uzivateli muze knihovna Cinit napfiklad za témito
ucely:

— vedeni evidence uzivatell dle knihovniho zdkona

— poskytovani knihovnickych, informacnich a dalSich sluzeb dle knihovniho zdkona

— ochrana knihovniho fondu

— informovani uzivatell o sluzbach a akcich knihovny

— hodnoceni spokojenosti uzivateld

— statistika

Pravni diavody
Zpracovani musi vidy probihat na zdkladé alespon jednoho z pravnich divodu, kterymi jsou:
— plnéni smlouvy
— plnéni pravni povinnosti
— plnéni dkolu provddéného ve verejném zajmu nebo pfi vykonu verejné moci
— opravnény zajem
— ochrana Zivotné dilezitych zajmu subjektu Udajd nebo jiné fyzické osoby
— souhlas se zpracovanim osobnich udaju

Alespon jeden z téchto pravnich dlivodd tak musi provozovatel knihovny mit ke kazdému
jednotlivému zpracovani, tj. ke kazdému ucelu ve vztahu k urcité kategorii subjektd. Pokud
Zadny z téchto divodu pridélit nelze, pak samoziejmé nemuzZe zpracovani provadét ani
osobni udaj zadat.

Souhlas se zpracovanim osobnich udaju

Zadost o souhlas musi byt srozumitelnd a jasné graficky odliena od jinych sdéleni. Souhlas je
tfeba zadat pro konkrétni Ucel. Neni tedy jiz napfiklad mozna formulace: ,UZivatel souhlasi,
aby knihovna zpracovdvala jeho osobni Udaje v rozsahu a v souladu s U¢elem uvedenym

v knihovnim fadu.”

Souhlas musi byt poskytnut jednoznaéné, napf. podepsanim souhlasu na listiné, zaskrtnutim
nepredvyplnéného policka v listinné Ci elektronické podobé nebo zaslanim e-mailu. Jeho
poskytnuti musi byt knihovna schopna dolozit po celou dobu, po kterou na jeho zakladé

s udaji naklada. Souhlas nesmi byt podminény a musi byt odvolatelny.



Priklady zpracovani osobnich udaja provadéného
knihovnou

Poskytovani sluzeb registrovanym uzZivatelum

Provozovatel knihovny v souladu s knihovnim zdkonem eviduje uZivatele, se kterymi uzavrel
smlouvu o poskytovani sluzeb. Na zakladé této smlouvy shromaZzduje jednak identifikaéni
Udaje, jednak kontaktni Udaje. Pfihlaska/smlouva pak odkazuje na knihovni rfad, v némz jsou
vymezena podminky a podrobnosti poskytovani sluzeb.

Ucely zpracovani osobnich udajd jsou
— evidence uZivateld, se kterymi ma provozovatel knihovny uzavienu smlouvu,
— poskytovani knihovnickych, informacnich a dalSich sluzeb na zakladé knihovniho
zakona a blize vymezenych knihovnim fadem a
— zasilani zprav pfimo se vztahujicich k plnéni téchto sluzeb.

Pravnim dlivodem ke zpracovani osobnich udajl je plnéni smlouvy.

K identifikaci uzivatele pottebuje knihovna alespon jméno, pfijmeni a datum narozeni,
pfipadné adresu trvalého pobytu. Dalsi Udaje potrebuje k zasilani zprav vztahuijicich se k
plnéni sluzeb (informace o spIinénych rezervacich, koncici vypujcni Ihité apod.). Je na volbé
uzivatele, zda pro tyto Ucely poskytne dalsi adresy, email, telefon, ¢i vSechny tyto kontakty.
Provozovatel knihovny nemUze na poskytnuti kontaktnich udaja s vyjimkou adresy trvat

a podminovat jim pfihlaseni do knihovny. Pokud vSak uZivatel tyto Udaje poskytne knihovné
za tim ucelem, aby jej mohla v pfipadé potieby kontaktovat, pak i tyto Gdaje zpracovava
knihovna na zékladé plnéni smlouvy a neni tfeba specidlniho souhlasu k jejich uziti. Ucel by
mél byt z prihlasky zifejmy, napf. ,Nasledujici Udaje nejsou povinné, ale v pfipadé potreby
slouzi lepsi komunikaci s Vami.”

Na zakladé pravniho ddvodu plnéni smlouvy je mozné tyto Udaje ukladat po dobu trvani
smluvniho vztahu, tedy po dobu registrace. Na zakladé opravnéného zajmu je mozné udaje
uchovavat jesté néjakou dobu poté, napf. jeden rok.

Na Zadost uzivatele by mél provozovatel knihovny anonymizovat veskeré osobni Gdaje,
pokud nema proti danému uZivateli pravni ndroky, a to i v pribéhu registracniho obdobi.
Podminkou je, Ze se uZivatel vzda moznosti vyuZivat sluZzeb s registraci spojenych

i pfipadnych reklamaci.

Ma-li uzivatel vici knihovné dluh, je samoziejmé mozné veskeré Udaje potiebné k prokazani
pravniho naroku uchovavat, dokud neni dluh vymozen. Vice v kapitole o vymahani
pohledavek.

Vymahani pohledavek

UZiti osobnich udajd za ucelem vymahani pohledavek je bezpochyby opravnénym zajmem
provozovatele knihovny. Za timto ucelem je vhodné uchovat veskeré identifikac¢ni i kontaktni
udaje dluznika i udaje dokumentujici okolnosti vzniku pohledavky.

To vSe samoziejmé plati pouze po dobu, po kterou existuje dluh. Jakmile je dluh vymozen,
mél by byt spis s veSkerymi Udaji zafazen do skartac¢niho fizeni a osobni Gdaje v databazich



po primérené dobé anonymizovany (pokud oviem dotycny naddle nevyuZziva sluzeb
knihovny).

Zaznamy z akci poradanych knihovnou

Pofizovani fotografii clovéka upravuje predevsim obcansky zakonik, coZ se vztahuje téz na
pofizovani fotografii z kulturnich, vzdélavacich a spolecenskych akci poradanych knihovnou.
Podle této Upravy je mozné vyfotografovat Ci nafilmovat ¢lovéka tak, aby bylo nebylo mozné
urcit. Zaroven je mozné takto porizené snimky Sifit obvyklym zplsobem (reportaz z akce
napf. na webu obce, knihovny). Svoleni nemusi byt pisemné, mize byt dano i micky, ale je
nezbytné, aby dotycny o fotografovani védél a mél moznost ho odmitnout. Proto je tfeba na
pofizovani zaznamu vidy vhodnym zplsobem upozornit.

Vétsi pozornost je tfeba vénovat fotografovani déti. Zejména pfi uziti jejich fotografii pro
propagaci knihovny je tfeba pozddat o svoleni rodice.

”

Prava subjektt udaju

Informovani o zpracovani osobnich udaju

Kazdému, jehoZ osobni Udaje uchovava, by mél provozovatel knihovny sdélit:

— Kontakt, kam se muze ohledné svych osobnich Udaji obratit.

— K cemu které osobni udaje knihovna potrebuje.

— Které udaje jsou nezbytné pro uzavieni smlouvy. Tato informace muze byt pfipadné
pouze na prihlasce/smlouvé.

— BIizsi vysvétleni, pro¢ knihovna uchovava osobni Udaje, déla-li to na zakladé
opravnéného zajmu, napt. pro¢ uchovava historii vypujcek.

— Kdo dal$i ma k osobnim udajum pfistup.

— Jak dlouho které udaje knihovna uchovava.

— Ze mé pravo zjistit, jaké osobni idaje uchovava knihovna o ném konkrétné a kam se
obratit, kdyby chtél prehled vSech zpracovdvanych udaja.

— Jak mlzZe pozadat o opravu osobnich udajd, které o ném knihovna zpracovava.

— Jak mlzZe pozadat o vymaz osobnich udaju, za jakych podminek bude Zadosti
vyhovéno.

— Ze mQZe podat stiznost u Ufadu pro ochranu osobnich udaja.

Pocitace uréené pro verejnost

Knihovny v rdmci svych sluzeb standardné provozuji vefejné pristupné pocitace. Registrovani
¢tendfi i anonymni navstévnici z nich mohou pristupovat do svych e-mailovych schranek,
tisknout své dokumenty, skenovat nebo stahovat soubory. Pfi takovych ¢innostech mohu
ukladat na disky soubory, které obsahuji osobni Udaje, nékdy i velmi citlivé povahy. Lidé,
ktefi s pocitaci pracuji, maji rznou Uroven pocitacové gramotnosti a néktefi si nemusi do
d@sledk( uvédomovat miru nebezpedi, ktera plynou z vyuzivani vefejnych stanic. Casto pred
opusténim pocitace své soubory neodstrani a ty pak mohou zUstat pfistupné dalSim
uzivatelim. Prohlizenim webu mUze dochazet k vytvareni historie, uzivatelé mohou ukladat
svoje prihlasovaci Udaje nebo se zapominaji odhlasovat ze svych uctl internetovych sluzeb.
Knihovna musi osobni Udaje svych uzivatell chranit a plati to i vtomto pfipadé. Pouhé
upozornéni, Ze uzivatelé maji své soubory mazat, neni dostatecné.



